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Vzdélavaci oblast: Jazyk a jazykova komunikace
Predmét: Zaklady administrativy

Charakteristika predmétu Zaklady administrativy
Predm¢ét Zaklady administrativa je soucasti vzdélavaci oblasti Jazyk a jazykova komunikace.

Casové vymezeni vyufovaciho piedmétu
7. ro¢nik — 0,5 hodiny tydné

Prioritou je naugit zaky psat deseti prsty hmatovou metodou. Zaci umi pséat formalni dopisy (objednavka, stiznost, reklamace, plnd moc), dodrzuji
typograficka, gramaticka a stylisticka pravidla. Orientuji se v nabidce volnych pracovnich mist v daném regionu a znaji naleZitosti Zadosti o préci
(zivotopis, pruvodni dopis). Ve vyuce je vyuzivana také metoda CLIL, tj. content and language integrated learning.

V 7. ro¢niku bude vyucovan predmét Cesky jazyk a literatura 4,5 hodiny tydné a dotace 0,5 hodin bude vyuZita pro pfedmet Administrativa.
V 7. ro¢niku tak bude dochéazet 1x tydné k rozd€leni tiidy pii vyuce predmétu Cesky jazyk a literatura, kdy polovina tfidy bude dochéazet
na predmét Cesky jazyk a literatura a druhd polovina absolvuje pfedmét administrativa. Nasledujici tyden si skupiny pfedméty prohodi.

Piedmét Zéaklady administrativy je tzce propojen soborem Cesky jazyk a literatura a se vzdélavaci oblasti Informa¢ni a komunikaéni
technologie.

Vychovné a vzdélavaci strategie predmétu Zaklady administrativy

Kompetence k uceni

Ulohy jsou voleny tak, aby Z4ci pracovali podle svych schopnosti, jsou vedeni k samostatnému feeni, hleddni vhodného feseni, k rozvoji jejich
tvofivosti a fantazie. Zéci si délaji poznamky, které dale mohou pouZivat pii feSeni problémy. Jsou vedeni k uZivani internetu pii vyhledani
potiebnych odpovédi na otazky (diskusni féra), k vhodnému vyuZivani ndpovédy, pouzivani riiznych programi

Kompetence k FeSeni problému
Uvedené predméty jsou vhodné pro rozvijeni schopnosti feSeni redlnych problému. Vedeme je k samostatnému feSeni zadanych dloh. U¢ime
7aky, aby se snaZzili nejprve feSeni najit sami, teprve po vyzkouSeni vSech mozZnosti (internet, ndpovéda, literatura) se obratili na vyucujiciho.
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Nabizime zaktim dostatek podnétu, vychazejicich z redlného Zivota a vedouci k samostatnému uvazovani a feSeni problémii. Zaci jsou vedeni
k sebekritice, spoleénému hodnoceni prace. Pfichdzi s novymi nipady, které jsou schopni realizovat a dile upravovat.

Kompetence komunikativni

Zéci jsou vedeni k spravnému uZivani terminologie a u¢eni spravnosti ve svém vyjadiovani. UZivaji spravné terminologie. Ve viech piedmétech
se Zaci uci pravidlim komunikace. Pii komunikaci ve skupin€ jsou Zaci vedeni k pomoci a podpoie spoluziki. Pii elektronické komunikaci jsou
vedeni k etickym pravidlim, k vZitym konvencim a k dodrZovéani bezpecnosti (ochrana osobnich dat, osobni bezpecnost, nezvetejiiovani svych
tidajti, nesetkat se s cizimi lidmi). Jsou upozornéni na nebezpeéni, vyplyvajici z elektronické komunikace. Zaci vyuZivaji e-Twinning
pfi komunikaci s Zaky z jinych Skol.

Kompetence socidlni a personalni
Zaci jsou vedeni ke kolegidlni radé ¢i pomoci, pti projektech se u¢i pracovat v tymu. Jsou vedeni k ohleduplnosti a taktu, uci se chapat, ze kazdy
¢loveék ma jiné schopnosti a dovednosti.

Kompetence ob¢anské

74k je seznamen s vazbami na legislativu a obecné moralni zdkony (legidlni SW, autorské prava, bezpecnost, hesla). Pii zpracovani informaci
jsou vedeni ke kritickému mySleni nad obsahy sdéleni (price s vice prameny, ovéfovani informaci). Jsou upozornéni na nepravdivé informace
na internetu.

Kompetence pracovni
Zact dodrzuji bezpecnostni, hygienickd a ergonomickd pravidla pro praci s vypocetni technikou. Zaci pouzivaji ICT k ziskani dovednosti
dualezitych pro dalsi studium a pracovni riist, diraz je kladen na zodpovédny piistup k zadanym dkoliim, tplné dokonceni prace a jeji prezentaci.
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sesit 3
Vzdélavaci oblast: Jazyk a jazykova komunikace
Predmét: Zaklady administrativy
Roc¢nik: 7. 1. ¢ast
Mezipredmétové vztahy,
Ocekavané vystupy Ucivo pruiezova témata, Poznamky

projekty, kurzy

DodrZuje zakladni pravidla bezpecnosti pfi
praci s PC

Vyjmenuje negativni vlivy spojené

S nespravnou ergonomif

Dodrzuje spravny prstoklad a rytmus psani

Ovlada program pro vyuku

Ergonomie
Zdsady ergonomie pri prdci s PC
- ergonomické Zidle
- ergonomické periferie (klavesnice, mys)
- zdravotni problémy vznikajici v disledku
nedodrzovani ergonomickych zasad
Programové vybaveni
- druhy programi pro vyuku
- ATF
Hmatovd metoda
- princip (prstoklad, rytmus, pfesnost)

Vybere vhodny tiskopis pro pozadovanou
operaci a vyplni jej

Vystavi plnou moc

Spravné napiSe adresu na obalku podle typu
obalek

Pisemnosti

Tiskopisy pro platebni styk

- podaci listek, postovni poukézka, vkladovy listek,
vybérni listek

Jednoduché prdvni listiny

- plnd moc, potvrzeni, dluzni upis

Obdlka

Druhy obalek

Uprava adresy

Prirezovd témata:
VDO - obc¢an, ob¢anska
spolecnost a stat
OSV - komunikace

— feSeni problémi a
rozhodovaci dovednosti
Mezipredmeétové vztahy:
Ov — pravni listiny
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Vzdélavaci oblast: Jazyk a jazykova komunikace
Predmét: Zaklady administrativy
Roc¢nik: 7. 2. ¢ast
Mezipredmétové vztahy,
Ocekavané vystupy Ucivo pruiezova témata, Poznamky

projekty, kurzy

Vyjmenuje naleZitosti a zdsady psani dopisti
napiSe a vytiskne jednoduchy dopis

Posle dopis elektronickou postou, dokéze pfipojit
prilohu

Uvod do korespondence

Typy pisemnosti (dopis, Zadost, stiZznost, upominka,
reklamace, pfihlaSka, protokol, faktura)
NdleZitosti dopisii

Formdt papiru

Zdsady (vizitka pisatele, odpoveédét hned, vzdy
jedna véc)

Struktura a formdt dopisu (blokové schéma,
semiblok, umisténi adresy, data)

Sloh

Druhy dopisi

Utedni, soukromy, s hlavickou, s normalizovanym
predtiskem

Korespondence na PC

e-mail, zaslani ptilohy

Prifezova témata:

VDO - mezilidské vztahy,
obcan

MKYV - kulturni diference

Mezipredmétové vztahy:
Cj - sloh, dprava dopisu
Ov — pisemnosti v Zivoté
IKT — préce s textovym
editorem
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Vzdélavaci oblast: Jazyk a jazykova komunikace
Predmét: Zaklady administrativy
Roc¢nik: 7. 3. ¢ast
Mezipredmétové vztahy,
Ocekavané vystupy Ucivo pruiezova témata, Poznamky

projekty, kurzy

RozliSuje druhy pisemnosti

Vyjmenuje zptisoby dorucovani zasilek, vybere
vhodny zpusob zaslani zasilek

Pouziva internet pro zjiStovani informaci,
nutnych pro zaslani zasilky

Pisemnosti

Druhy pisemnosti (dopis, tiskopis, ptihlaska)
Adresy (psani adres na obalku, v dopise)
Elektronickd posta (e-mail, ptipojeni piilohy)
Zpiisoby doruceni zdsilek (CP, DHL, PPL,
elektronicka posta)

PouZiti internetu pro opatreni informaci o zdsilkdch
(PSC, ceny, sledovani zasilky, stazeni tiskopisii a
pokynil)

Prifezova témata:

VDO - obcan, obcanska
spolecnost a stat; mezilidské
vztahy

OSV - komunikace, feSeni
problémt a rozhodovaci
dovednosti

Orientuje se v druzich dopisti a naleZitostech
dopist

NapiSe ufedni dopis s dodrZzenim formalnich,
typografickych a stylistickych pravidel
Napise dopis s pouZitim Sablony textového
editoru

Dopis

Styl (spisovna Cestina, citove neutralni slova,
klisé)

Normy (doméci, cizi, mezinarodni)

Sloh (dopis musi byt pravdivy, logicky, prehledny,
stru¢ny, srozumitelny, pfirozeny)

Stylizace (podklady, obsah, osnova dopisu)
Typografickd pravidla (psani dat, Casovych tudaju,
meény, predlozek a spojek, znacek)

Psychologickd pravidla

Formadty papiru (Cisté, s predtiskem)

Spisovnd ceStina (pravidla, adresa na jazykovou

Prifezova témata:

VDO - obcan, obcanska
spolecnost a stat; mezilidské
vztahy

OSV — komunikace, feSeni
problému a rozhodovaci
dovednosti

VMEGS - objevujeme
Evropu a svét
Mezipredmétové vztahy:

Cj - sloh, stylistika, pravopis
IKT — textovy editor,
Sablony

Aj —rozdil ve formatu
dopisu v CR a v GB
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Vzdélavaci oblast: Jazyk a jazykova komunikace
Predmét: Zaklady administrativy
Roc¢nik: 7. 4. ¢ast
Mezipredmétové vztahy,
Ocekavané vystupy Ucivo pruiezova témata, Poznamky

projekty, kurzy

poradnu)
Sablony (pouZiti Sablon v textovém editoru pro
psani dopisu)

VypiSe piihlasku
Vyplni zvoleny online formulaf na internetu

Formulafre, tiskopisy
Prihldska (na SS, do krouzku atd.)
Formuldre (tiSténé, online)

Prufezova témata:
VDO - obc¢an, ob¢anska
spoleCnost a stat

Formular na
pridavky

Vyjmenuje zptsoby, jak a kde hledat praci
S pomoci internetu napise privodni dopis
a Zivotopis

NapiSe Zivotopis pomoci Sablony

Zivotopis

Nabidka volnych pracovnich mist (tuzemska a
zahrani¢ni)

Zddost o prdci (co ptedchazi — SWOT, CV,
pruvodni dopis, interwiev, testy; poradny na
internetu — job.cz, UP)

Privodni dopis (icel, forma, obsah)

Zivotopis (strukturovany, chronologicky,
zkuSenostni, elektronicky)

Sablona pro Zivotopis

Priufezova témata:

OSV - feseni problémil a
rozhodovaci dovednosti
Hodnoty, postoje

VDO - Obcanski spole€nost
a Skola

Obcan, ob¢anska spole¢nost
a stat

Mezipredmétové vztahy:

Aj, Cj, Ov — spole¢né téma




